Приложение
Утверждено приказом управления образования

администрации муниципального района

«Корочанский район»

от 09 ноября 2011 года № 673
Положение

«О порядке формирования резерва и работы с лицами,

включёнными в резерв на замещение должности руководителя муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение «О порядке формирования резерва и работы с лицами, включёнными в резерв на замещение должности руководителя муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения» (далее – Положение)  определяет порядок формирования кадрового резерва  и порядок работы с лицами, включёнными в резерв на замещение должности руководителя  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения (далее – руководитель учреждения).
1.2. Кадровый резерв представляет собой перечень лиц, соответствующих или способных соответствовать в результате дополнительной подготовки квалификационным требованиям к должности руководителя  учреждения.
1.3. Формирование кадрового резерва осуществляется в следующих целях: 
· совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения должности руководителя  учреждения;

· улучшения качественного состава руководителей  учреждений;

· своевременного удовлетворения потребности в кадрах муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений.
1.4. Работа с кадровым резервом проводится в целях:

· улучшения результатов профессиональной деятельности руководителей  учреждений;

· сокращения периода адаптации  при вступлении в должность руководителя  учреждения.

1.5. Принципы формирования кадрового резерва:

· объективность (оценка профессиональных и личностных качеств и результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в кадровый резерв осуществляется коллегиально на основе объективных критериев оценки) (прилагается);

· зачисление в кадровый резерв осуществляется в соответствии с личными способностями, уровнем профессиональной подготовки, результатами профессиональной деятельности и на основе равного подхода к кандидатам;

· добровольность включения и нахождения в кадровом резерве;

· гласность в формировании и работе с кадровым резервом.

1.6. В кадровый резерв включаются лица, не достигшие предельного возраста для нахождения на должности  руководителя учреждения в соответствии с законодательством.

1.7. Кадровый резерв формируется один раз в три года  на основе результатов соответствующих отборочных мероприятий с учётом прогноза текущей и перспективной потребности в руководителях  учреждений.
1.8. Кадровый резерв оформляется в виде перечня лиц  в соответствии с настоящим Положением. Решение о дополнении кадрового резерва и исключении из него оформляется приказом начальника управления образования администрации муниципального района «Корочанский район».

2. Порядок формирования  кадрового резерва
2.1. Кадровый резерв формируется из числа заместителей директора и учителей, прошедших соответствующие отборочные мероприятия.

2.2. Отбор в состав кадрового резерва  производится на основе отзывов руководителей  учреждений,  а так же результатов конкурсных мероприятий.
2.3. На одну  должность руководителя  учреждения может быть представлено не более двух кандидатов в кадровый резерв  из числа лиц, указанных в пункте  2.1. настоящего Положения.

2.4. Состав  кадрового резерва  утверждается приказом начальника управления образования администрации муниципального района «Корочанский район» до 1 сентября текущего года. Ежегодно до 1 мая текущего года главные специалисты управления образования проводят анализ кадрового резерва, дают оценку деятельности за минувший год каждого зачисленного в резерв, его готовности к замещению вакантной должности, принимают решение о том, чтобы  оставить или исключить  его  из состава резерва. Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в кадровый резерв. Порядок пополнения резерва сохраняется тот же, что и при формировании.

2.5. Лица, включённые в состав кадрового резерва на замещение должности руководителя  учреждения,  могут быть исключены в течение текущего года из его состава на следующих основаниях:

· при наложении дисциплинарного взыскания на весь период его действия;

· при отказе от прохождения переподготовки (переквалификации) и (или) повышения квалификации;

· при привлечении к уголовной или административной ответственности;

· при выражении в личном заявлении желания об исключении из состава кадрового резерва;

· при отказе заместить соответствующую вакантную  должность.

2.6. Решение об исключении лица из состава кадрового резерва на замещение  должности руководителя  учреждения принимается  начальником управления образования администрации муниципального района «Корочанский район».
2.7. Назначение на  должность лиц, включённых в кадровый резерв на замещение должности руководителя  учреждения, осуществляется в случае наличия вакансии.
3. Требования к участникам конкурса на включение в резерв на замещение  должности руководителя муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения
3.1. Правом участвовать в конкурсе обладают граждане Российской Федерации (претенденты) в возрасте от  28 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, соответствующие квалификационным требованиям к вакантной должности руководителя общеобразовательного учреждения, установленным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. №761н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», прошедшие соответствующую аттестацию, установленную законодательством Российской Федерации в сфере образования и удовлетворяющие следующим требованиям:

а) дееспособные, в отношении которых нет вступивших в законную силу решений суда о признании их недееспособными или ограниченными в дееспособности;

б) не имеющие ограничений права занимать руководящие должности в течение срока, определенного решением суда, вступившим в законную силу;

в) не имеющие заболевания, препятствующего исполнению ими должностных обязанностей, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

        г) обладающие знаниями Конституции Российской Федерации, федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации форм планирования и контроля деятельности общеобразовательного учреждения, методами оценки эффективности деятельности учреждения и управления персоналом, знаниями документооборота, правил внутреннего трудового распорядка, финансово-хозяйственной деятельности общеобразовательного учреждения, административного, трудового и хозяйственного законодательства;

д) владеющие методами  управления образовательными системами, навыками анализа и прогноза образовательной ситуации,  работы на компьютере, навыками работы с оргтехникой;

е) имеющие навыки оперативного принятия  управленческих решений, прогнозирования их последствий, ведения деловых переговоров и публичного выступления.

3.2. Претендент, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет  в конкурсную комиссию следующие документы:

1) личное заявление в письменном виде по установленной форме (приложение №1);

2) лично заполненную анкету; 

3)  копия документа, удостоверяющего личность;

4) копия документа, подтверждающего  профессиональное образование, стаж работы и квалификацию;
5) копию трудовой книжки;

6) медицинскую справку о состоянии здоровья формы 086-У;

7) рекомендация на претендента  (приложение №2); 

8) согласие на обработку персональных данных (приложение № 3); 9) программу развития общеобразовательного учреждения в современных условиях не менее 10 (десяти) страниц;
10) справку о наличии (отсутствии) судимости, в том числе погашенной и снятой, и (или) факта уголовного преследования,  либо о прекращении уголовного преследования (заверенную соответствующим ведомством);

11) документы воинского учёта (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу) и их копии.
3.4. Претендент не допускается к участию в конкурсе в случае, если:

а) представленные документы не подтверждают право претендента занимать должность руководителя учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

б) представлены не все документы по перечню, указанному в объявлении о конкурсе, либо они оформлены ненадлежащим образом, либо не соответствуют условиям конкурса или требованиям законодательства Российской Федерации.

3.5. Документы и их копии для участия в конкурсе представляются в конкурсную комиссию претендентами лично в течение тридцати календарных дней со дня официального опубликования объявления о  конкурсе по адресу, в приёмные дни и часы, указанные в объявлении.

4. Организация работы с кадровым резервом

4.1. Теоретическая и практическая подготовка лиц, включённых в кадровый резерв, является составной частью сложившейся системы подготовки и переподготовки кадров.

4.2. Подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, производится по индивидуальному плану (прилагается), в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков руководства.

4.3. Педагогические работники, зачисленные в кадровый резерв на замещение  должности, имеют право на первоочередное направление на повышение квалификации и переподготовку за счёт средств бюджета.

4.4. Главный специалист управления образования, курирующий вопросы кадрового обеспечения образовательных учреждений,  составляет для лиц, включённых в кадровый резерв,  индивидуальные планы подготовки, контролирует их исполнение, делает ежегодно заключение о возможности или невозможности рекомендовать кандидата на замещение вакантной должности.

Приложение 1

                                                        Образец заявления

Начальнику управления образования 
администрации муниципального района 
«Корочанский район»

_______________________________
кандидата на участие в конкурсе 
на включение в резерв на замещение 
должности руководителя муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения
____________________________________
заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на включение в резерв на замещение должности руководителя муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения___________________________________
__________________________________________________________________
С документами, определяющими порядок проведения конкурса и требованиями  к кандидатам, ознакомлен (а).

	Подпись
	Дата


Приложение 2
РЕКОМЕНДАЦИЯ

на _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в резерв)

Я, _______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, должность лица и наименование организации, дающих рекомендацию кандидату для включения в резерв)

рекомендую для включения в резерв на замещение должности руководителя муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в резерв)

Знаю __________________________ с _________________________________

                              (фамилия, и.о.)                                                                                   (период времени)

по совместной работе __________________________________________________________________

(наименование организации)

__________________________________________________________________

(сведения о профессиональных достижениях кандидата с указанием фактов, конкретных показателей и достигнутых им результатов профессиональной деятельности)

Считаю кандидатуру __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата)

достойной для включения в резерв на замещение должности руководителя муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
________________          ________________________         _________________

                (дата)                                                         (фамилия, имя, отчество)                                              (подпись)        .

Приложение 3
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я, ___________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

паспорт_____      __________, выдан_________, кем выдан ________________

                           (серия)                      (номер)                                       (дата выдачи)

______________________________, код подразделения___________________,

проживающий по адресу:____________________________________________

                                                  (индекс, страна/республика, край,  область,

_________________________________________________________________
                                                         населённый пункт, улица, дом, корпус, квартира)

согласен на обработку приведённых в анкете моих персональных данных (Ф.И.О., контактная информация, фотографии, информация об образовании, информация о трудовой деятельности и т.д.)          _______________________

                                                                                                                                                                  (наименование  органа  местного
_________________________________________ (далее – Оператор).

                          самоуправления, муниципального органа)


Я согласен,  что мои персональные данные будут ограниченно доступны представителям органов государственной власти области, органов местного самоуправления, муниципальных органов, государственных учреждений и использоваться для решения задач подбора, ротации, обучения и развития персонала, формирования кадрового резерва.


Я проинформирован, что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона №152 от 27 июля 2006 года, конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения Оператором законодательства Российской Федерации.

______________   ____________________________________   _____________

                      (дата)                                                                                     (Ф.И.О.)                                                                      (подпись)
Приложение 4

ЭКСПЕРТНОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ №_______

ОЦЕНКИ  программы разития общеобразовательного учреждения
ФИО автора ______________________________________________________
	№

п/п
	Критерии отбора
	Максимальное количество баллов
	Оценка эксперта

	
	
	
	1
	2
	средняя

	1.
	Актуальность (нацеленность на решение ключевых проблем развития образовательного учреждения)
	5


	
	
	

	2.
	Прогностичность (ориентация на удовлетворение «завтрашнего» социального заказа на образование и управление школой и учёт изменений социальной ситуации)
	5
	
	
	

	3.
	Эффективность (нацеленность на максимально возможные результаты при рациональном использовании имеющихся ресурсов)
	5
	
	
	

	4.
	Реалистичность (соответствие требуемых и имеющихся материально-технических и временных ресурсов)
	5
	
	
	

	5.
	Полнота и целостность Программы (наличие системного образа школы, образовательного процесса, отображением в комплексе всех направлений развития)
	5
	
	
	

	6.
	Проработанность (подробная и детальная проработка всех шагов деятельности по Программе)
	5
	
	
	

	7.
	Управляемость (разработанный механизм управленческого сопровождения реализации Программы)


	5
	
	
	

	8.
	Контролируемость (наличие максимально возможного набора индикативных показателей)
	5
	
	
	

	9.
	Социальная открытость (наличие механизмов информирования участников работы и социальных партнеров)
	5
	
	
	

	10.
	Культура оформления Программы, использование современных технических средств 
	5
	
	
	

	
	Всего баллов:
	50
	
	
	


Эксперт: ______________________/______________________/     

Эксперт: ______________________/______________________/     

Дата _________________________
4

